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RESUMEN EJECUTIVO:

El objetivo principal de esta tesis es la elaboracién de herramientas administrativas
para el Instituto de Investigaciones Econdmicas IIE de la Universidad Técnica

Particular de Loja.

Dado que el Centro de Asesoria y Desarrollo Empresarial y Social — CADES cambia
de nombre y funciones, y pasa a ser el Instituto de Investigaciones Econdmicas — IIE,
es necesaria una nueva gestion administrativa que este acorde con su planificacion
estratégica; motivo por el cual se ve la necesidad de elaborar manuales
administrativos que sirvan cOomo herramientas para apoyar al desarrollo de sus

actividades.

Con estos antecedentes se plantea la necesidad de disefiar dos manuales
administrativos para posteriormente ser implementados en el lIE, estos son: Manual de

Funciones y Manual de Procedimientos.

Esta tesis se encuentra estructurada de la siguiente manera, en primer lugar se dan a
conocer los antecedentes y justificacion que validan la necesidad de los dos manuales

antes mencionados asi como los objetivos y las hipotesis planteadas.

A continuacién se redacta el manual de funciones con su respectivo objetivo e
introduccion; asi como la justificacion de los requisitos para cada cargo, y se lo
complementa con el organigrama estructural y funcional. Este manual permite asignar

a cada cargo las funciones y responsabilidades que debe cumplir.

Luego se redacta el manual de procedimientos, que de igual forma consta de objetivo
e introduccion, este detalla los procedimientos que son necesarios para el desarrollo

de las actividades del lIE paso por paso
Finalmente se dan a conocer las conclusiones a las que se llegd una vez finalizada

esta tesis, a la vez que se indican las recomendaciones que deben ser tomadas

encuentra para poder aprovechar estos manuales en su totalidad.
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INTRODUCCION:

En un principio, la creacion del CADES (Centro de Asesoria y Desarrollo
Empresarial y Social), implicé brindar los servicios de “coaching” a los actores
gue se encontraban directamente relacionados con un proyecto en particular,
buscando de esta manera incrementar el nimero de proyectos en fase de
ejecucion. A mas de esto, se encargaba de ofrecer otros servicios como: oferta
de postgrados, investigacion, consultorias publicas y privadas, y servicios

académicos.

Con estos antecedentes, las lineas de investigacion con las que contaba el
CADES no podian recibir la atencidon necesaria, es por esto que pasa a ser
reemplazado por el IIE (Instituto de Investigaciones Econdmicas). EL IIE surge
por la necesidad de cubrir el vacio existente dado la poca investigacion local y
nacional en el campo econémico. Ademas buscando que las investigaciones

realizadas se conviertan en artifices del desarrollo econémico y social.

AL ser el lIE una nueva propuesta, especializada en la investigacion
econdmica, es necesario optimizar la gestion administrativa del mismo; para lo
cual la elaboracion de un manual de funciones y procedimientos es necesario,
ya que a través de los mismos se determinaran claramente las funciones y
responsabilidades de cada docente investigador evitando asi la duplicidad de

funciones a la vez que se optimiza tiempo y recursos.

La elaboracién de un manual de procesos permitira estandarizar los mismos,
logrando de esta manera que todas las personas conozcan como deben ser
realizados, y en el caso de ausencia o de reemplazo de algin miembro del
personal, las tareas puedan ser realizadas con normalidad, permitiendo que las
actividades no se paralicen afectando asi a los cronogramas o reduciendo la

eficiencia y eficacia del IIE.

Finalmente podemos indicar que, como parte de la planificacion estratégica
realizada por el IIE consta como un objetivo estratégico la optimizacion de la
gestion administrativa del IlE, y como un objetivo especifico en dicha

-1-



planificacién estratégica, se encuentra “Implementar en el IIR una estructura
organizacional y normativa que dinamice su gestion operativa, descentralice
funciones y responsabilidades y brinde adecuados niveles de control interno en
las diferentes areas.” (ORTEGA, Mayra, 2010. Planificacion estratégica IIE).



Objetivos:

General.-

Elaborar un manual de funciones y procedimientos para el Instituto de
Investigaciones EconOmicas que contribuya al funcionamiento de la gestion

administrativa.

Especificos.-

e Indagar la informacién requerida sobre el personal del IIR para la

correcta elaboracién del manual de funciones y procedimientos.
e Elaborar el organigrama estructural y funcional del IIE.

¢ Redactar la ficha de descripcion narrativa de cada proceso desarrollado
en el lIE.



Hipotesis:

El manual de funciones y procedimientos coadyuva al mejoramiento de
la funcion administrativa de las empresas.

El manual de funciones mejora la eficiencia y eficacia del IlIE al
establecer una delimitaciéon clara de las funciones especificas que debe
desarrollara cada miembro del instituto.

El manual de procedimientos permite que cualquier persona
perteneciente al IIE realice cualquier proceso necesario gracias a la

estandarizacion y explicacion de los mismos.
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MANUAL DE FUNCIONES

INTRODUCCION

El Instituto de Investigaciones Econémicas es un CITTES de la Universidad que surge
con el objetivo de suplir las carencias de investigacion existentes a nivel local, nacional
e internacional y proporcionar alternativas viables que contribuyan al desarrollo
econdmico en la regién y fuera de esta.

Dentro de la planificacién estratégica del Instituto de Investigaciones Econémicas se
contempla la elaboracion de herramientas administrativas (manual de funciones y
procedimientos), las mismas que buscan mejorar las actividades administrativas del
Instituto de Investigaciones Econdémicas.

El presente manual de funciones es un documento interno, que integra varios
elementos, los cuales permiten que los docentes investigadores conozcan que
requisitos tienen los diferentes cargos dentro del Instituto de Investigaciones
Econdmicas, y las funciones y/o actividades que se deben realizar; asimismo
establece una cadena de mando definida. El manual de funciones esta compuesto por
los siguientes apartados:

Requisitos del cargo

Cadena de mando (a quien reporta y quien le reporta)
Definicion del puesto

Descripcion de funciones

La estructuracién del manual de funciones permitira guiar y conducir de manera
ordenada el desarrollo de las actividades investigativas del Instituto, evitando la
duplicidad de trabajo y optimizando efectivamente el aprovechamiento de los recursos.
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MANUAL DE FUNCIONES

OBJETIVO

El objetivo del manual de funciones es servir como herramienta administrativa para el
Instituto de Investigaciones Econdémicas, ya que en él se detallan las actividades
necesarias que deben desarrollar los integrantes del Instituto y establece los
mecanismos esenciales para el correcto desempefio de sus funciones; ademas
proporciona la informacién basica indispensable para mantener informado al personal
interno y nuevo, respecto a la dindmica funcional del Instituto.

El manual de funciones identifica las responsabilidades y actividades que se
encuentran inherentes a un cargo en especifico y delimita las areas de autoridad que
existen, es decir; identifica las relaciones entre los diferentes cargos del Instituto.

El manual de funcionestambién se establece como una herramienta fundamental para
la induccién de nuevos docentes investigadores que pasen a formar parte del Instituto
de Investigaciones EconOmicas, puesto que gracias a esta herramienta pueden
conocer de una manera clara y concisa que funciones deben realizar, cual es su jefe
inmediato superior y de ser el caso, quienes son sus subalternos. Por otra parte
también debe ser conocido por todos los docentes de Instituto ya que la transicion sera
mas facil cuando se presenten rotaciones internas de personal.

3
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MANUAL DE FUNCIONES

Manual de Funciones del Instituto de Investigaciones Econémicas

DIRECTOR

Requisitos

Titulo profesional en Economia o Administracién de Empresas

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado)

Publicaciones cientificas indexadas

Participacion en eventos internacionales referentes a la investigacion
Manejo del idioma inglés

Mantener contactos internacionales

Reporta a: Director General de CITTES

Le reportan:Subdirector y Coordinadores de Lineas de Investigacion

Definicién del puesto

Es responsable ante el Director General de CITTES por la gestion administrativa y
financiera, por lo que sus aptitudes lo facultan para tomar decisiones dentro del
Instituto, analizar los proyectos que se plantean, aprobar los mismos, encargarse de la
consecucion de recursos nacionales e internacionales y seleccionar el personal y

dirigirlo

Descripcion de funciones:

Planificar, organizar, integrar el personal, dirigir y controlar.

Dirigir la actividad técnica, administrativa y financiera del Instituto.

Participar en cada sesion a los coordinadores los asuntos que le corresponden,
mantenerlos informados de las actividades administrativas y técnicas mas
importantes, de los trabajos realizados y el estado de los proyectos que se
preparen.

Administrar el talento humano y recurso material del Instituto.

Dentro de los 30 dias siguientes al finalizar cada semestre, pondra a
conocimiento de Director de CITTES el informe de las actividades y trayectoria
administrativa y econdmica del Instituto; y al finalizar el afio de operaciones del
Instituto debera presentar el informe anual de actividades asi como el cierre de
los estados financieros.

Ordenar al personal la ejecucion de los proyectos establecidos.

Proponer al Director del CITTES los candidatos para la designacion de los
Coordinadores de las lineas de Investigacion.

Adquirir la certificacion internacional del Instituto de Investigaciones
Econdmica.

Elaborar la planificacion estratégica del Instituto.

10
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MANUAL DE FUNCIONES

ASISTENTE DEL DIRECTOR

Requisitos:

Formacion especializada en Asistencia Gerencial, Relaciones Publicas o afines
Conocimientos de protocolo, documentacion, informética y archivo.

Manejo medio del idioma inglés.

Administracion efectiva del tiempo

Monitoreo y evaluacién de actividades y proyectos

Habilidades de redaccion y lectura

Reporta a:Director del Instituto de investigaciones Economicas

Definiciéon del puesto
Asiste al Director del IIE en actividades administrativas relacionadas con la secretaria,
y apoya a la coordinacién de eventos académicos organizados por el Instituto.

Descripcion de funciones:

Intermediar tramites ante la Gerencia de Recursos Humanos.

Coordinar las actividades de secretaria, tramites administrativos, contables
y archivo del Instituto.

Hacer la peticion de los viaticos para el personal del IIE al Departamento de
Contabilidad o al Departamento de Tesoreria..

Recepcién y despacho de la correspondencia del Director de IIE.

Atender al personal del Instituto y al publico en general.

Brindar informacion personal o via telefébnica sobre los tramites
administrativos y pactar citas de la Direccion.

Cumplir con las actividades administrativas asignadas por el Director del
lE.

Compilar y proporcionar informacién pertinente cuando se lo requiera.

Dar seguimiento al ingreso y egreso de oficios y formularios y registrarlos
en el sistema.

Sistematizar la informacion del IIE

Y demés actividades que no se enlistan pero que son asignadas por el
Director.

11



MANUAL DE FUNCIONES

SUBDIRECTOR

Requisitos

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado)

Capacidad para dirigir grupos

Experiencia en la planificacion, desarrollo y ejecucion de proyectos de
investigacion correspondientes al area econémica.

Manejo del idioma inglés.

Fluidez en la socializacion de informacion.

Habilidad para tomar decisiones.

Manejo de software especializado.

Reporta a: Director del Instituto de Investigaciones Econdmicas

Le Reportan: Coordinadores de las lineas de investigacion

Definicion del puesto

El Subdirector es el encargado de orientar el desarrollo de los diferentes proyectos e
investigaciones en sus distintas etapas dentro del Instituto de Investigaciones
Econdmicas, trabajando en equipo con los coordinadores de las diferentes lineas de
investigacion, y facilitando la informacion pertinente para que se desarrollen los
proyectos que se encuentren en la etapa de planeacion.

Descripcién de funciones:

Coordinar, planear y facilitar todas las herramientas y recursos necesarios para
lograr los resultados esperados.

Establecer directrices a los docentes investigadores para que tengan una idea
clara de los resultados que se espera obtener.

Asignar a los docentes investigadores diferentes proyectos de investigacion y
desarrollo segln las necesidades e importancia de los mismos.

Supervisar a los docentes investigadores durante el desarrollo de las
actividades asignadas.

Programar reuniones periodicas para socializar los avances, dificultades vy
logros obtenidos durante el desarrollo del proyecto de investigacion.

Elaborar cronogramas de trabajo con el fin de determinar la asignacién de
tareas a los docentes investigadores.
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MANUAL DE FUNCIONES

COORDINADOR DE EMPLEO Y CAPITAL HUMANO

Requisitos

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado)
Liderazgo

Capacidad de motivacion

Investigacion

Manejo de software especializado
Manejo de grupos

Habilidades de lectura y redaccién
Planificacion

Reporta a: Subdirector
Le reportan: Docentes - Investigadores
Definicién del puesto

Es el responsable de manejar el &rea, dirigir y brindar informacién al personal que se
encuentra a su cargo; organiza con el Subdirector en lo relacionado al desarrollo de
proyectos, y esta facultado para designar funciones a su equipo de trabajo.

Descripcion de funciones:
e Coordinar, planear y facilitar todas las herramientas y recursos necesarios al
personal a su cargo.
e Dirigir a los docentes — investigadores en el desarrollo de los proyectos
planificados.
¢ Designar las funciones que deben cumplir el personal a su cargo.
e Brindar soporte en el proceso desarrollo de los proyectos.
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COORDINADOR DE CRECIMIENTO SUSTENTABLE Y DESARROLLO

Requisitos
¢ Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado)
Liderazgo
Investigacion
Habilidades de lectura y redaccién
Manejo de grupos
Planificacion
Capacidad de motivacion

Reporta a: Subdirector
Le reportan: Docentes - Investigadores
Definicion del puesto

Es el responsable de manejar el area, dirigir y brindar informacion al personal que se
encuentra a su cargo; organiza con el Subdirector en lo relacionado al desarrollo de
proyectos, y esta facultado para designar funciones a su equipo de trabajo. Su
Principal funcién es ser un facilitador para que los proyectos de investigacion que sean
responsabilidad de su &rea obtengan o superen los estdndares deseados.

Descripcién de funciones:
e Coordinar, planear y facilitar todas las herramientas y recursos necesarios al
personal a su cargo.
o Dirigir a los docentes — investigadores en el desarrollo de los proyectos
planificados.
¢ Designar las funciones que deben cumplir el personal a su cargo.
¢ Brindar soporte en el proceso desarrollo de los proyectos.
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Docente - Investigador

Requisitos

Titulo de cuarto nivel en Economia
Conocimiento avanzado del idioma inglés.
Conocimiento de mateméticas
Habilidades de lectura y redaccion
Manejo de software especializado
Gerencia de proyectos

Reporta a: Coordinador del area o Subcoordinador del area segun lo requiera el caso.

Definicion del puesto

Se desenvuelve dentro de tres areas, la docencia, la investigacion y la extension, para
lo cual es necesarioque disponga de un alto nivel de competencias técnicas en cuanto
al desarrollo de conceptos, técnicas y procedimientos que se puedan aplicar en el
proceso de investigacion; y competencias genéricas relacionadas con la motivacion al
logro, la iniciativa, manejo de relaciones, para el manejo exitoso de su funcion.

Descripcién de funciones:

Coordinar, planear y compartir informacién con los docentes — investigadores
de las diferentes areas.

Recabar la informacién necesaria para la realizacién de los proyectos.
Desarrollar los temas de investigacion que se encuentran a su cargo.
Realizacién de proyectos
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Becario de Investigacion

Requisitos

Titulo profesional en Economia
Conocimiento de matematicas
Habilidades de lectura y redaccion
Manejo de software especializado
Manejo de base de datos

Capacidad de analisis de informacion

Reporta a: Tutor que se asigne de acuerdo a las disposiciones del IIE
Definicion del puesto

Es el titulado o egresado de la UTPL que deseoso de profundizar sus conocimientos
se desenvuelve dentro de las lineas de investigacion del IIE involucrdndose
activamente en las actividades que se requieran dentro del mismo.

Descripcion de funciones:

Aportar con su investigacion a los proyectos del lIE.

Recabar la informacién necesaria para la realizacion de los proyectos.
Indexar la informacién recopilada.

Informar y responder de su actividad ante el tutor de su proyecto.
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Becario de Responsabilidad Universitaria (BRU)

Requisitos

Ser estudiante de la UTPL en la carrera de Economia
Tener un buen rendimiento académico

Conocimiento sobre investigacion de mercado
Habilidades de lectura y redaccion

Manejo de software especializado

Manejo de base de datos

Capacidad de analisis de informacion

Reporta a: Tutor que se asigne de acuerdo a las disposiciones del IIE

Definicion del puesto

Es el estudiante de la UTPL que se encuentra cursando la materia de GP1 a GP4, el
mismo que se dispone a colaborar con el Instituto de Investigaciones Econdmicas en
las labores que este requiera, de acuerdo a lo establecido por el Area de Becas de la
Direccion de Estudiantes.

Descripcién de funciones:

« BRU1

Realizar actividades administrativas y de apoyo al IIE.
Aplicar herramientas de levantamiento de informacion.

Ejecutarfunciones administrativas especificas en el lIE

Realizar actividades investigativas como soporte a un proyecto
especifico propio del lIE, bajo la supervisiéon del tutor encargado.
Manejar una base de datos.

Tabular de los datos recolectados a través de las herramientas de
levantamiento de informacion.

Analizar e interpretar la informacién obtenida de las herramientas de
levantamiento de informacion

Manejar un software estadistico para la interpretacion de los datos.
Realizar actividades investigativas especificas a determinados
proyectos del lIE.

Realizar su trabajo de fin de carrera dentro las lineas de investigacion
del lIE
Desemperiar actividades especificas segun los requerimientos del lIE.
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JUSTIFICACION DE LOS REQUISITOS POR CADA CARGO

DIRECTOR

Requisitos:

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado): La Universidad Técnica Particular
de Loja, regida por la Ley de Educacion Superior establece que los docentes -
investigadores que laboren dentro del IIE deben obtener un titulo de cuarto
nivel, ya que el mismo potencia las habilidades de andlisis, toma de decisiones
y trabajo en equipo; las mismas que se adquieren en la vida universitaria.
Publicaciones cientificas indexadas: Es un requisito importante trasmitir a
través del internet, en sitios especializados, las investigaciones cientificas
realizadas por el Director, de tal forma que corrobore su participacién activa
dentro del proceso de investigacion.

Participacién en eventos internacionales referentes a la investigacién: Es
necesario que el Director del IIE tenga una participacion activa
internacionalmente de tal forma que se adquieran nuevos conocimientos en
cuanto a la investigacién y se dé a conocer el trabajo que se realiza en el
Instituto

Manejo del idioma inglés: Dentro del continuo crecimiento en el que se
encuentra el campo laboral, es necesario el manejo del segundo idioma como
herramienta para el desarrollo de las actividades; de tal forma que la
informacion que se comparta sobre las investigaciones cientificas se extienda
hacia horizontes internacionales, la mayor parte de la informacion bibliogréafica
necesaria para el desarrollo de investigaciones se encuentra en inglés ademas
para establecer contactos internacionales y mantener comunicacion con los
mismos.

Mantener contactos internacionales: Es necesario que el Director del
Instituto mantenga relaciones internacionales, de tal forma que se comparta
informacién, se encuentren nuevas oportunidades para relacionar al Instituto y
dar a conocer el trabajo que se realiza en el mismo a favor de la investigacion.
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ASISTENTE DEL DIRECTOR

Requisitos:

Conocimientos de protocolo, documentacion, informética y archivo: Es
importante que la asistente del Director posea las habilidades para atender a
los requerimientos del cliente externo y del personal del IIE, maneje
cuidadosamente los documentos del Instituto y los sistematice y conozca el
manejo de programas informaticos para encontrarse presta a cumplir con las
actividades asignadas.

Manejo medio del idioma inglés: Es un requisito que posea los
conocimientos en este idioma, porque la persona encargada de este cargo
tendrd un contacto directo con clientes extranjeros y de igual manera sera la
encargada de mantener comunicacion con contactos internacionales de
acuerdo a las actividades requeridos por el Director.

Administracion efectiva del tiempo: Para el desarrollo de las distintas
actividades en el tiempo estipulado, es importante que se realice una
distribucién efectiva del tiempo, con esto se consigue que no existan retrasos
en las labores diarias y que se preste la atencién oportuna a los requerimientos
del Director.

Habilidades de redaccién y lectura: El Director segun lo requerido solicitara
documentos o informes, para lo cual es necesario que la asistente posea un
extenso vocabulario y capacidad de escritura, de tal forma que cumpla con los
trabajos asignados.
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SUBDIRECTOR

Requisitos:

e Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado): La Universidad Técnica Particular
de Loja, regida por la Ley de Educacion Superior establece que los docentes -
investigadores que laboren dentro del IIE deben obtener un titulo de cuarto
nivel, ya que el mismo potencia las habilidades de analisis, toma de decisiones
y trabajo en equipo; las mismas que se adquieren en la vida universitaria.

o Capacidad para dirigir grupos: Al tener que coordinar las actividades de un
grupo de personas, es necesario que cuente con unas aptitudes que permitan
a sus subalternos entender que se espera de ellos. Debe poder orientar las
investigaciones; y guiar a las personas que las realizan de forma eficaz y
eficiente.

o Experiencia en la planificacion, desarrollo y ejecucién de proyectos de
investigacién correspondientes al é&rea econdmica: Dado que las
actividades que realiza el IIE son exclusivamente investigativas dentro del area
econdmica, es necesario que la persona que esté a cargo de la coordinacién
general de las diferentes lineas de investigacion esté preparada para poder
planificar, desarrollar y ejecutar proyectos de investigacion.

e Manejo del idioma inglés: El inglés esencial para el desarrollo de las
actividades; de tal forma que la informacion que se comparta sobre las
investigaciones cientificas se extienda hacia horizontes internacionales, la
mayor parte de la informacién bibliografica necesaria para el desarrollo de
investigaciones se encuentra en inglés, ademas para establecer didlogos con
organismos internacionales y mantener comunicacion con los mismos.

e Fluidez en la socializacién de informacion: La informacion que se genere al
momento de realizar una investigacion debe llegar a todas las personas
involucradas en la misma, para agilitar los procesos. Por este motivo es
importante que el Subdirector pueda hacer llegar la informacion justa a las
personas que la necesitan para realizar sus actividades.

¢ Habilidad para tomar decisiones: El Subdirector estara a cargo de proyectos
para lo cual sera necesario que sepa tomar las mejores decisiones a favor del
correcto desempefio de dichos proyectos por parte del grupo de trabajo al cual
dirige

¢ Manejo de software especializado: El lIE se encarga de realizar proyectos de
investigacion economica, dichos estudios necesitan de la utilizacion de
software especializado en esta ciencia, por ende es necesario poder entender
como funcionan los mismos.
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COORDINADOR DE EMPLEO Y CAPITAL HUMANO

Requisitos:

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado): La Universidad Técnica Particular
de Loja, regida por la Ley de Educacion Superior establece que los docentes -
investigadores que laboren dentro del IIE deben obtener un titulo de cuarto
nivel, ya que el mismo potencia las habilidades de andlisis, toma de decisiones
y trabajo en equipo; las mismas que se adquieren en la vida universitaria.
Liderazgo: Esta cualidad es importante debido a que el Coordinador es el
responsable de manejar un grupo de personas, por lo tanto debe tener las
habilidades para influir positivamente en su grupo de trabajo para lograr que el
mismo se desempefie correctamente en sus labores.

Capacidad de motivacion: El equipo de trabajo que se encuentra a su cargo
debera estar motivado para que su trabajo se vea reflejado en el desarrollo
exitoso de los proyectos que estén bajo su tutela; por lo tanto el Coordinador
de Empleo y Capital Humano debera buscar la forma adecuada de mantener el
positivismo y el empefio.

Investigacion: Un requisito inherente a este cargo es la investigacion, ya que
alrededor de ella giran todas las actividades que se desarrollan dentro del lIE.
Manejo de software especializado: El IIE se encarga de realizar proyectos de
investigacion econdmica, dichos estudios necesitan de la utilizaciéon de
software especializado en esta ciencia, por ende es necesario poder entender
cémo funcionan los mismos.

Manejo de grupos: Al tener que coordinar las actividades de un grupo de
personas, es necesario que cuente con unas aptitudes que permitan a sus
subalternos entender que se espera de ellos. Debe poder orientar las
investigaciones; y guiar a las personas que las realizan de forma eficaz y
eficiente.

Habilidades de lectura y redacciéon: El Coordinador debera elaborar informes
y documentos relacionados con los proyectos que se estén desarrollando en
IIE, por lo tanto es importante que posea un extenso vocabulario y capacidad
para la escritura de tal forma que los documentos sean claros y reflejen el
objetivo por el que estan elaborados.

Planificacion: La persona en este cargo debe estar capacitada para poder
planificar las diferentes actividades que sean necesarias para poder desarrollar
los proyectos de investigacion que se encuentren a cargo de la linea de
investigacion que coordinan
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COORDINADOR DE CRECIMIENTO SUSTENTABLE Y DESARROLLO

Requisitos:

Titulo de cuarto nivel (PHD o Masterado): La Universidad Técnica Particular
de Loja, regida por la Ley de Educacion Superior establece que los docentes -
investigadores que laboren dentro del IIE deben obtener un titulo de cuarto
nivel, ya que el mismo potencia las habilidades de andlisis, toma de decisiones
y trabajo en equipo; las mismas que se adquieren en la vida universitaria.
Liderazgo: Esta cualidad es importante debido a que el Coordinador es el
responsable de manejar un grupo de personas, por lo tanto debe tener las
habilidades para influir positivamente en su grupo de trabajo para lograr que el
mismo se desemperfie correctamente en sus labores.

Investigacion: Un requisito inherente a este cargo es la investigacion, ya que
alrededor de ella giran todas las actividades que se desarrollan dentro del IIE.
Habilidades de lectura y redaccion: El Coordinador debera elaborar informes
y documentos relacionados con los proyectos que se estén desarrollando en
IIE, por lo tanto es importante que posea un extenso vocabulario y capacidad
para la escritura de tal forma que los documentos sean claros y reflejen el
objetivo por el que estan elaborados.

Manejo de grupos: Al tener que coordinar las actividades de un grupo de
personas, es necesario que cuente con unas aptitudes que permitan a sus
subalternos entender que se espera de ellos. Debe poder orientar las
investigaciones; y guiar a las personas que las realizan de forma eficaz y
eficiente.

Planificacion: La persona en este cargo debe estar capacitada para poder
planificar las diferentes actividades que sean necesarias para poder desarrollar
los proyectos de investigacion que se encuentren a cargo de la linea de
investigacion que coordinan

Capacidad de motivacion: El equipo de trabajo que se encuentra a su cargo
debera estar motivado para que su trabajo se vea reflejado en el desarrollo
exitoso de los proyectos que estén bajo su tutela; por lo tanto el Coordinador
de crecimiento sustentable y desarrollo debera buscar la forma adecuada de
mantener el positivismo y el empefio.
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DOCENTE - INVESTIGADOR
Requisitos:

e Titulo de cuarto nivel en Economia: La Universidad Técnica Particular de
Loja, regida por la Ley de Educacion Superior establece que los docentes -
investigadores que laboren dentro del IIE deben obtener un titulo de cuarto
nivel, ya que el mismo potencia las habilidades de andlisis, toma de decisiones
y trabajo en equipo; las mismas que se adquieren en la vida universitaria.

¢ Conocimiento avanzado del idioma inglés: El docente - investigador tanto es
el ambito de la docencia como de la investigacion deber4d poseer
conocimientos en el idioma inglés, porque su investigacion se basa en la
lectura de varios documentos para recoger informacion y algunos textos con
informacién valiosa son de origen extranjero, ademas gracias a los
intercambios que se realizan a través de las universidades asociadas con la
UTPL, el segundo idioma serad fundamental en la comunicacion del docente
con los estudiantes extranjeros.

e Conocimiento de matematicas: El docente investigador, al cumplir una de
sus tres actividades principales, la investigacion, necesita utilizar modelos
matematicos; como base para esto es necesario que tenga conocimientos en
matematica para poder entenderlos, analizarlos e interpretarlos.

e Habilidades de lectura y redaccion: El docente - investigador debera
elaborar informes y documentos relacionados con los proyectos que se estén
desarrollando en IIE, por lo tanto es importante que posea un extenso
vocabulario y capacidad para la escritura de tal forma que los documentos
sean claros y reflejen el objetivo por el que estan elaborados. Asi también es
importante esta cualidad porgue se encontrard a cargo de la docencia y es
necesario que las clases sean elocuentes y agiles en la trasmisién de
conocimientos.

¢ Manejo de software especializado: El lIE se encarga de realizar proyectos de
investigacion econdmica, dichos estudios necesitan de la utilizacién de
software especializado en esta ciencia, por ende es necesario poder entender
cémo funcionan los mismos.

e Gerencia de proyectos:Es importante que el docente investigador esté
capacitado para organizar y administrar los recursos que le son asignados con
el fin dltimo de culminar las actividades encomendadas dentro del proyecto de
investigacion en el tiempo costos y alcance establecidos.
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BECARIO DE INVESTIGACION
Requisitos:

e Titulo profesional en Economia: Para poder ser considerado un becario de
investigacion es necesario haber terminado los estudios de pregrado; ademas
es necesario que el titulo obtenido este en concordancia con las actividades del
IIE. De esta forma puede contribuir a la labor investigativa.

¢ Conocimiento de matematicas: El docente investigador, al cumplir una de
sus tres actividades principales, la investigacién, necesita utilizar modelos
matematicos; como base para esto es necesario que tenga conocimientos en
matematica para poder entenderlos, analizarlos e interpretarlos.

¢ Habilidades de lectura y redaccién: El Becario tendra que realizar informes
de su trabajo, por lo tanto es necesario que posea esta cualidad para que la
elaboracion de los mismos sea correcta.

¢ Manejo de software especializado: El lIE se encarga de realizar proyectos de
investigacion econdmica, dichos estudios necesitan de la utilizacién de
software especializado en esta ciencia, por ende es necesario poder entender
cémo funcionan los mismos.

o Manejo de base de datos: La capacidad de manejar bases de datos es
importante en el campo investigativo, ya que estas permiten sistematizar la
informacion recolectada de fuentes primarias u organizar la informacion
obtenida de fuentes secundarias. De esta forma se reducen tiempos y se
optimizan recursos.

¢ Capacidad de analisis de informacion:Una vez obtenida la informacion, para
poder aprovecharla, es necesario analizarla e interpretarla. De esta forma se
pueden obtener resultados en el proyecto de investigacion, caso contrario la
informacién recolectada no cumple ninguna funcion.
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BECARIO DE RESPONSABILIDAD UNIVERSITARIA
Requisitos:

e Ser estudiante de la UTPL en la carrera de Economia: Es necesario este
factor porque las actividades que el becario realiza en el Instituto estan
vinculadas hacia el desarrollo de proyectos, en donde es necesario que se
cuente con conocimientos econdmicos y estadisticos.

e Tener un buen rendimiento académico: Los estudiantes que laboren en el
IIE tienen que contar con un rendimiento académico destacado, ya que este es
un indicador de que el alumno es una persona dedicada y puede
desempefiarse con la misma dedicacion en las actividades que le sean
asignadas por parte de su tutor encargado.

e Conocimiento sobre investigacion de mercado: Este aspecto es primordial
por cuanto el alumno tendra que realizar actividades vinculadas a proyectos en
el Instituto y estos estan relacionados llevan consigo es necesario que cuente
con los conocimientos necesarios para el vital desarrollo de los mismos.

¢ Habilidades de lectura y redaccién: Este aspecto es importante ya que el
becario BRU serd encargado realizar andlisis sobre los proyectos que se
encuentren en desarrollo y elaborar informes segun las actividades asignadas y
segun los requerimientosdel tutor encargado.

¢ Manejo de software especializado: Para el desempefio de sus actividades en
el Instituto es necesario el uso de equipos computarizados, por lo tanto el
becario BRU debe conocer sobre el manejo de programas informaticos, de tal
forma que se agilite su trabajo y se maneje mejor la informacion.

¢ Manejo de base de datos: Para garantizar que la informacion se encuentre
almacenada de forma segura y que se esté disponible cuando se requiera, el
becario BRU debe indexar la misma, para ello es necesario que el alumno
posea conocimientos sobre el correcto uso de las bases de datos como
herramientas de sistematizacion de informacion.

¢ Capacidad de andlisis de informacién: Todo proyecto emite resultados y
estos requieren de andlisis, por lo tanto el becario de responsabilidad
universitaria responsable de las actividades de analisis, debe contar con
habilidades de raciocinio para realizar las conclusiones que se derivan del
desarrollo de los proyectos.
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MANUAL DE FUNCIONES

INTRODUCCION

El Instituto de Investigaciones Econémicas es un CITTES de la Universidad que surge
con el objetivo de suplir las carencias de investigacion existentes a nivel nacional e
internacional y proporcionar alternativas viables que contribuyan al desarrollo
econdmico en la regién y fuera de esta.

El presente manual de procedimientos es un documento interno que da a conocer las
actividades que se realizan para llevar a cabo los procesos administrativos y de
investigacion del Instituto. EI manual de procedimientos esta compuesto por los
siguientes apartados:

e Proposito, alcance y politicas
e Descripcién de los procedimientos

La estructuracion del manual reflejara las actividades y los medios utilizados para la
consecucion de los fines, asi como también permitird guiar y conducir de manera
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de trabajo y
optimizando efectivamente el aprovechamiento de los recursos; de tal manera que se
agiliten los trdmites con respecto a los servicios que se ofrecen y a las funciones que
se realizan.

Este manual ha sido creado para constituirse en el instrumento principal de apoyo al
proceso de actualizacién y a la mejora continua de los procesos gue se llevan a cabo
en el Instituto de Investigaciones Econdmicas.
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OBJETIVO

El objetivo del manual de procedimientos es servir como herramienta indispensable
para el Instituto de Investigaciones Econdmicas, ya que en él se describen
detalladamente las actividades necesarias que deben desarrollar los integrantes del
Instituto y establece los mecanismos esenciales para el correcto desempefio de sus
funciones; ademas proporciona la informacién basica indispensable para mantener
informado al personal interno y nuevo, respecto a la dinamica funcional del Instituto.

El manual de procedimientos es indispensable para apoyar a la implementacién de las
capacitaciones y adiestramiento al personal, ya que en él se detallan las actividades
de los procedimientos concernientes a cada puesto de trabajo; ayuda a controlar el
cumplimiento de las rutinas laborales y evita alteraciones en las mismas, mejora el
proceso de delegaciébn de autoridad al personal, aumenta la eficiencia de los
empleados, ya que estos conocen cada uno de los pasos a seguir para cumplir con las
actividades que exijan los procesos administrativos y de investigacion; ademas se
convierte en la base necesaria para la ejecucién de los procesos de auditoria y
evaluacion al personal del Instituto.

El manual de procedimientos también se establece como una herramienta
fundamental para la direccion, ya que facilita la supervision y evaluacion del personal a
su cargo, brinda seguridad a los empleados ya que aumenta su predisposicion para
asumir mayores responsabilidades; contribuyendo al incremento de la eficiencia y
productividad del Instituto.
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RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A01: Asignacion de viaticos
o A01.1: Salida nacionalmonto menor o igual a $500,00
o AO01.2: Salida nacionalmonto de $500,00 a $1500,00
o A01.3: Salida nacionalmonto superior a $1500,00
o A01.4: Salida internacional
A02: Solicitud de suministros
A03: Peticion de permisos
o AO03.1:internos
o AO03.2: externos
A04: Peticion de vacaciones
AO05: Autorizacion para realizacion de proyectos
o AO05.1: Proyectos internos
o AO05.2: Proyectos externos
A06: Pago de facturas
AO07: Adquisicion de equipos
A08: Adquisicion de muebles de oficina
A09: Adquisicién de materiales 0 equipos para proyectos
A10: Peticion de vehiculos
All: Proceso de correspondencia
o All.1: Redaccion de oficios
o Al11.2: Recepcion de oficios
A12: Registro de horarios del personal
A13: Archivo
Al4: Capacitaciones al personal
o Al14.1: Capacitacion nacional monto menor o igual a $500,00
o Al4.2: Capacitacién nacional monto superior a $500,00
o Al14.3: Capacitacion internacional
A15: Servicio de capacitaciones
A16: Compra de bibliografia
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Asignacion de viaticos

Propdsito: Asignar viaticos al personal que realice viajes para la representacion del

Instituto o para su formacién académica.

Alcance: Desde la solicitud al Director del Instituto hasta la acreditacion del

departamento de Tesoreria en la cuenta del solicitante.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Tesoreria

Politicas:

¢ Montos menores o iguales a 500,00 dolares son aprobados por el Director del
Instituto

¢ Montos de 500,00 a 1500,00 ddlares son aprobados por el Director del Instituto
y Director General de CITTES

e Montos superiores a 1500,00 ddélares son aprobados por el Director del
Instituto, Director General de CITTES y Director General Financiero

¢ Cuando se gestionan viajes internacionales, independientemente del monto
solicitado deben constar los vistos buenos de: Director del Instituto, Director
General de CITTES, Director General Financiero (Loja), Director General
Académico, Director General Financiero (Quito) y Vicecanciller.

e La solicitud de viadticos nacionales se debe realizar con dos dias de
anticipacion.

e La solicitud de viaticos internacionales debe ser hecha con un mes de
anticipacion.
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MANUAL DE FUNCIONES

Descripcion del procedimiento A01.1

No. de - Documento de
. Actividad .
actividad referencia
1 Determina que el viaje corresponde a destino
nacional
5 El interesado presenta la solicitud al Director del Oficio
Instituto si el monto es menor o igual a $ 500,00
3 Espera la aprobacién del Director del Instituto
4 Traslado del oficio al departamento de Tesoreria
5 Espera la aprobacién del departamento de
Tesoreria.
5 Recibe la acreditacion del monto en la cuenta del

solicitante.
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Descripcion del procedimiento A01.2

No. de - Documento de
. Actividad .
actividad referencia
1 Determina que el viaje corresponde a destino

nacional
El interesado presenta solicitud al Director del
2 Instituto si el monto se encuentra entre $ 500,00 Oficio
y $1500,00
3 Espera la aprobacién del Director del Instituto
4 Espera la aprobacion del Director General de
CITTES
4 Traslado del oficio al departamento de Tesoreria
5 Espera la aprobacién del departamento de
Tesoreria.
6 Recibe la acreditacion del monto en la cuenta del

solicitante.
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Descripcion del procedimiento A01.3

No. de - Documento de
. Actividad .
actividad referencia
1 Determina que el viaje corresponde a destino
nacional

5 El interesado presenta solicitud al Director del Oficio
Instituto si el monto es superior a $1500,00

3 Espera la aprobacion del Director del Instituto

4 Traslada el oficio al Departamento de
Presupuestos

5 Espera la aprobacién del Director General
Financiero (Loja)
Espera la aprobacién del Director General

6 Académico si los viaticos son de caracter
académico

7

Espera la aprobacion del Director General de
CITTES si los vidticos son de caracter
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investigativo

Espera la aprobacién del Director General

8 . . .
Financiero (Quito)
9 Espera la aprobacién del Vicencanciller
Regresa el oficio al departamento de Tesoreria
10 (Loja) para la acreditacion en la cuenta del
solicitante
Descripcion del procedimiento A01.4
No. de - Documento de
. Actividad .
actividad referencia
1 Determina que el viaje corresponde a destino
internacional
5 El interesado presenta la solicitud al Director del Oficio
Instituto por cualquier monto
3

Espera la aprobacién del Director del Instituto
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Traslada el oficio al Departamento de

4
Presupuestos
5 Espera la aprobacién del Director General
Financiero (Loja)
Espera la aprobacién del Director General
6 Académico si los viaticos son de caracter
académico
Espera la aprobacion del Director General de
7 CITTES si los vidticos son de caracter
investigativo
8 Espera la aprobacion del Director General
Financiero (Quito)
11 Traslado del oficio a Vicecancilleria para la
aprobacién del mismo
Traslado del oficio al departamento de Tesoreria
12 para la acreditacion del monto en la cuenta del

solicitante
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Solicitud de suministros

Propdsito: Solicitar los suministros requeridos por el Instituto de Investigaciones

Econdmicas

Alcance: Desde la solicitud de los suministros hasta la firma, recepcién y archivo de

los mismos.

Responsable del Procedimiento: Asistente del Director

Politicas:

Cuando el numero de suministros requeridos es demasiado alto e incoherente
para las funciones que realiza la persona solicitante, se requiere de la
autorizacion del director del departamento de Infraestructura y la aprobacion
del pedido se encuentra a discrecién del mismo.
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Descripcion del procedimiento A02

No. de . Documento de
- Actividad .
actividad referencia

1 Ingresa en la intranet
2 Se dirige al link transferencias
Descarga el formulario de solicitud de :
3 . Formulario
suministros
Llena el formulario sefialando los suministros .
4 . Formulario
gue se requieren
5 Traslado del formulario al departamento de
Infraestructura
5 Espera del visto bueno del departamento de
Infraestructura
7 Traslado del formulario al Almacén Universitario
8
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Espera el despacho de los suministros del
Almaceén Universitario

Firma la recepcion de los suministros adquiridos

10

Archiva el documento
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Peticién de permisos

Propdsito: Solicitar los permisos para el personal del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud del permiso hasta la consecucion del mismo.

Responsable del Procedimiento: Personal del Instituto que requiera el permiso

Politicas:

e EI articulo No. 64 del Cdbdigo de Trabajo sostiene que

todos

los

establecimientos tienen un reglamento interno, el mismo que se debe presentar
a la Direccion Regional de Trabajo. Segun el reglamento interno de la UTPL, el

plazo maximo de salida de la UTPL en horas laborales es de 1 hora.
¢ Eltiempo extra se descontara de las vacaciones.
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Descripcion del procedimiento A03.1

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
1 Solicita el interesado el permiso de salida
Firma en la hoja de ruta sefialando la hora de .
2 . . Hoja de ruta
salida y el destino
3 Indica la hora reingreso cuando retorna al
Instituto
Descripcion del procedimiento A03.2
No. de . Documento de
- Actividad .
actividad referencia
Solicita verbalmente el interesado el permiso de
1 . . .
salida al Subdirector del Instituto
” Espera de la aprobacion de la salida por parte el

Subdirector del Instituto
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Recibe la aprobacion del Subdirector de Instituto

Firma el formato de salidas ocasionales

Formato de salida
ocasional

Solicita el visto bueno del Subdirector del
Instituto al retornar el interesado

Nota: El plazo maximo de salida de la UTPL
en horas laborales es de 1 hora, el tiempo
extra se descontara de las vacaciones.
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Peticion de vacaciones

Propdsito: Solicitar las vacaciones para el personal del Instituto

Alcance: Desde la descarga del formulario en la pagina de la UTPL hasta la

confirmacién de las vacaciones.

Responsable del Procedimiento: Recursos Humanos

Politicas:

e Eltiempo destinado para las vacaciones es de quince dias anuales
e Se pueden acumular Unicamente dos periodos continuos de vacaciones
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Descripcion del procedimiento A04

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia

1 Ingresa en la pagina de la UTPL

www.utpl.edu.ec
2 Se dirige al link recursos humanos
3 Descarga el formulario de vacaciones Formulario
4 Llena y firma el formulario Formulario
5 Solicita el interesado la firma del jefe inmediato

superior

Solicita el interesado la firma de los Directores
6 de Escuela en las que de catedra ya sea en las

modalidades clasica o abierta
7 Solicita el interesado el visto bueno del

Coordinador (a) de modalidad abierta
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Entrega el interesado el formulario de
vacaciones al Departamento de Recursos
Humanos

Se recibe la confirmacion de las vacaciones
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Autorizacion para realizacion de proyectos

Propdsito: Seleccionar los proyectos de mayor factibilidad para conseguir el

financiamiento y ejecutarlos.

Alcance: Desde la reunién anual con los docentes del Instituto hasta la ejecucion de

los proyectos

Responsable del Procedimiento: Director del Instituto

Politicas:

e Los proyectos deben ser rentables
e Los proyectos deben generar un beneficio social
e Todo proyecto realizado deber ser publicable
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Descripcion del procedimiento A05.1

No. de L Documento de
. Actividad .
actividad referencia
Efectia el andlisis de la convocatoria con el
1 equipo de economia aplicada, urbana y regional
0 equipo mixto.
2 Elaboracién de la propuesta
3 Definicion del equipo de trabajo
4 Analisis de los términos de referencia
5 Elaboracién del presupuesto Presupuesto
6 Definicion de los productos entregables
7 Estimacién de los plazos para la entrega del
proyecto
8

Andlisis de la propuesta con el Director del
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Instituto y Subdirector

Aprobacion interna de acuerdo al cumplimiento

9 o )
de los requerimientos anteriores
Presentacion de los términos a la Direccion
10 General de CITTES en donde se incluye
aprobacién del presupuesto
11 Ejecucioén del proyecto
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Descripcion del procedimiento A05.2

No. de . Documento de
- Actividad .
actividad referencia
1 Solicita por medio de oficio al Director del Oficio
Instituto la realizacién del proyecto
5 El Director del Instituto forma un equipo de
trabajo para delegar el proyecto
3 El equipo de trabajo realiza un presupuesto y Presupuesto y
una propuesta para el proyecto propuesta de trabajo
4 Espera que la empresa interesada apruebe la
propuesta y presupuesto presentada
5 Se firman convenios 0 se presentan garantias si
se aprueban los documentos antes mencionados
6 Se ejecuta el proyecto
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Pago de facturas

Propdsito: Efectuar los desembolsos de dinero correspondientes para cada rubro que

se encuentre presupu estado

Alcance: Desde la recepcion de facturas hasta la autorizacion de los pagos.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Tesoreria

Politicas:

Los montos menores a $1500,00 délares son autorizados por el Director del
Instituto.

Los montos de $500,00 a $1500,00 deben ser aprobados por el Director del
Instituto y el Director General de CITTES si el valor de la factura
corresponde un gasto de caracter investigativo, o por el Director del
Instituto y el Director General Académico si corresponde a un gasto de
caracter académico.

Los montos mayores a $1500,00 deben ser aprobados por el Director del
Instituto y el Director General de CITTES si el valor de la factura
corresponde a un gasto de caracter investigativo, o por el Director del
Instituto y el Director General Académico si corresponde a un gasto de
caracter académico; ademas contar con la aprobacion del Director General
Financiero (Quito) y del Vicecanciller.

La presentacion de la documentacién necesaria para el pago de la factura
debe ser enviada con una semana de anticipacion.
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Descripcion del procedimiento A06

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
1 Recepta las facturas
Adjunta a las facturas el presupuesto autorizado
- . Factura y
2 e indicar la cuenta a la cual se debe realizar el
. . presupuesto
depdsito
3 Traslado de las facturas y el presupuesto Facturay
adjunto al Departamento de Tesoreria. presupuesto
4 Espera la aprobacién del departamento de
Tesoreria
5 Autorizacion del pago de facturas
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Adquisicién de equipos

Propdsito: Solicitar los equipos necesarios segun los requerimientos del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud al Departamento de Infraestructura hasta la recepcion de

losequipos.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Infraestructura

Politicas:

e El Instituto se debe ajustar a la disponibilidad de los equipos en el
Departamento de Infraestructura. En caso de no ser atendida la solicitud, el
Instituto debe esperar 6 meses para que su peticion sea incluida en el
nuevo presupuesto.
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Descripcion del procedimiento A07

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
1 Solicita por medio de oficio al Departamento de Oficio
Infraestructura los equipos requeridos

5 Sefala la mision del equipo y el personal que
hara uso del mismo

3 Espera la aprobacion del Departamento de
Infraestructura

4 Autoriza el Departamento de Infraestructura el
envio de los equipos solicitados

5 Recibe los equipos.
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MANUAL DE FUNCIONES

INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Adquisicién de muebles de oficina

Propdsito: Solicitar los muebles de oficina necesarios segun los requerimientos del

Instituto

Alcance: Desde la solicitud al Departamento de Infraestructura hasta la recepcion de

losmuebles de oficina.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Infraestructura

Politicas:

e El Instituto se debe ajustar a la disponibilidad de los equipos en el
Departamento de Infraestructura. En caso de no ser atendida la solicitud, el
Instituto debe esperar seis meses para que su peticion sea incluida en el
nuevo presupuesto.
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Descripcion del procedimiento A08

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia

Solicita por medio de oficio al Departamento de -

1 . . Oficio
Infraestructura los muebles de oficina requeridos

5 Sefala la mision de los muebles de oficina y el
personal que hara uso de los mismos

3 Espera la aprobacion del Departamento de
Infraestructura

4 Autoriza el Departamento de Infraestructura el
envio de los muebles de oficina solicitados

5 Recibe los muebles de oficina.
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Adquisicion de materiales o equipos para proyectos

Propdsito: Solicitar los materiales o equipos necesarios para los proyectos que han

sidoaprobados para su ejecucion

Alcance: Desde la solicitud por correo electrénico al Director del Instituto hasta la

autorizacion y entrega del Departamento de Infraestructura.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Infraestructura

Politicas:

e Para cada solicitud que se realice al Departamento de Infraestructura se

debe adjuntar un minimo de dos proformas

55

3

W 4
IE



MANUAL DE FUNCIONES

Descripcion del procedimiento A09

No. de . Documento de
- Actividad .
actividad referencia

Solicita por medio de correo electrénico al
1 Director del Instituto los materiales y equipos
necesarios
El Director del Instituto solicita a través de la
2 intranet al departamento de Infraestructura lo
requerido
Adjunta a la solicitud al menos dos proformas de
3 . . . Proforma
los materiales y equipos requeridos.
4 El departamento de Infraestructura realiza las
compras de los materiales y equipos necesarios
5 Autoriza el departamento de Infraestructura la

entrega de los materiales y equipos solicitados
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Peticién de vehiculos

Propdsito: Solicitar el alquiler de vehiculos para los miembros del Instituto para

facilitarsu movilizacién cuando las actividades del Instituto lo requieran.

Alcance: Desde la peticion del vehiculo en la intranet hasta la entrega del mismo.

Responsable del Procedimiento: Asistente del Director

Politicas:

e El costo del vehiculo se lo grava al Instituto 0 a un proyecto en especifico.
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Descripcion del procedimiento A10

No. de - Documento de
- Actividad .
actividad referencia
1 Ingresa en la intranet
2 Ingresa al link solicitud de vehiculo
3 Llena la solicitud de peticiéon de vehiculo Solicitud de Vehiculo
4 Imprime la solicitud de peticién de vehiculo
5 Traslada la solicitud al Departamento de
Infraestructura
6 Espera la autorizacibn del Departamento de
Infraestructura
. Realiza el gravamen de la solicitud, a un
proyecto en especifico o al Instituto
8

Recibe el vehiculo
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Proceso de correspondencia

Propdsito: Recibir y redactar la correspondencia segun los requerimientos del

Instituto.

Alcance:

e Redaccion: Desde la recepcion de informacién para redactar el oficio hasta
el envio del mismo.
e Recepcion: Desde la recepcion del oficio hasta el archivo del mismo.

Responsable del Procedimiento: Asistente del Director

Politicas:

e Se maneja la correspondencia a través de Distribucién de Centros.
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Descripcion del procedimiento A11.1

No. de . Documento de
- Actividad .
actividad referencia
1 Recibe la informacién para redactar el oficio
2 Redacta el oficio segun los requerimientos Oficio
3 Espera la revision del remitente
4 Espera la aprobacién y firma del remitente
5 Envia el oficio
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Descripcion del procedimiento A11.2

No. de

Documento de

. Actividad .
actividad referencia
1 Recibe el oficio Oficio
Envia el oficio a la Asistente del Director de la
2 Escuela de Economia si éste esta dirigido a la
misma
3 Entrega el oficio al destinatario si el mismo esta
dirigido al Instituto.
4 Redacta contestacién del oficio si es necesario
5 Envia la contestacion del oficio
6 Archiva el oficio original
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Registro de horarios al personal

Propdsito: Contar con el registro ordenado de los horarios de los docentes para

proporcionar la informacion pertinente en caso de ser solicitada

Alcance: Desde la recepcion de los horarios de los docentes — investigadores hasta

ladifusion de la informacion

Responsable del Procedimiento: Asistente del Director

Politicas:

e Los docentes — investigadores deben cumplir cuarenta horas semanales,
divididas en ocho horas diarias.

e Los docentes — investigadores deben destinar cuatro horas semanales para
tutorias de la modalidad abierta y una hora semanal para tutorias de la
modalidad clasica.

e Se labora en dos jornadas, en la mafiana 5 horas y en la tarde 3 horas.

e Se deben llevar los registros electronicos vy fisicos.

62

3

W 4
IE



MANUAL DE FUNCIONES

Descripcion del procedimiento A12

No. de

Documento de

. Actividad .
actividad referencia

Recibe semestralmente de los docentes-

1 investigadores el listado de las materias y las Listado
horas en que dan céatedra
Recibe semestralmente de los docentes-

2 investigadores el listado de los horarios de Listado
tutorias de la modalidad abierta

3 Brinda informacién del personal que esté

ausente a los solicitantes.
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Archivo

Propdsito: Contar con registro ordenado de los documentos que ingresan y se envian

del Instituto

Alcance: Desde la recepcién de los documentos hasta el archivo de los mismos.

Responsable del Procedimiento: Asistente del Director

Politicas:

e Se debe clasificar en un registro fisico y electrénico los documentos
temporales y permanentes para un mejor manejo.

e Los documentos temporales que no poseen mayor relevancia dentro del
Instituto deben ser eliminados de los registros fisicos y electronicos.

¢ Los documentos permanentes del Instituto de Investigaciones Econdmicas
no deben ser desechados bajo ninguna circunstancia..
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Descripcion del procedimiento A13

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia
1 Recibe los documentos
2 Clasifica los documentos por tema
3 Clasifica los documentos por asunto
4 Clasifica los documentos por fecha
5 Archiva los documentos en fisico o digital

conforme el formato del documento.
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Capacitaciones al personal

Propésito: Brindar al personal del Instituto los conocimientos adicionales a su
formacion profesional y contribuir con su correcta participacion y

desempefio en sus labores.

Alcance: Desde que se solicita la capacitacion hasta que se implementa la

capacitacion

Responsable del Procedimiento: El solicitante

Politicas:

¢ EI Director del Instituto puede aprobar las capacitaciones cuyos montos sean
iguales o menores a $500 dolares.

e En caso de ser los montos superiores a $500 dolares, el Director General de
CITTES realizara la aprobacion.
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Descripcion del procedimiento Al14.1

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
Solicita el interesado al Director del Instituto a
1 través de un oficio la capacitacion con la Oficio
informacion pertinente sobre la misma.
5 Espera el interesado la autorizacion de la
capacitacion
Cuando el Director del Instituto ha autorizado y el
3 monto es inferior o igual a $500 ddlares, el
interesado ingresa a la intranet
4 Ingresa el interesado al link Viajes vy
subsistencias
5 Llena la solicitud de viajes y subsistencias Solicitud
6 Traslada la solicitud al Departamento de
Tesoreria
7

Espera la aprobacion del Departamento de
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Tesoreria

El Departamento de Tesoreria acredita en el
monto en la cuenta del solicitante
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Descripcion del procedimiento Al14.2

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
Solicita el interesado al Director del Instituto a
1 través de un oficio la capacitacion con la Oficio
informacion pertinente sobre la misma.
5 Espera el interesado la autorizacibn de la
capacitacion
Cuando el Director del Instituto ha autorizado y el
3 monto es superior a $500,00 délares, se traslada
el oficio al Director General de CIITES
4 Espera la autorizacion del Director General de
CITTES
5 Ingresa en la intranet en el link viajes y
subsistencias
5 Llena la solicitud de viajes y subsistencias Solicitud
6

Traslada la solicitud al Departamento de
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Tesoreria

Espera la aprobacion del Departamento de
Tesoreria

El Departamento de Tesoreria acredita en el
monto en la cuenta del solicitante
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Descripcion del procedimiento A14.3

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
Solicita el interesado al Director del Instituto a
1 través de un oficio la capacitacion con la Oficio
informacion pertinente sobre la misma.
5 Espera el interesado la autorizacion de la
capacitacion
Cuando el Director del Instituto ha autorizado se
3 pide al Departamento de Presupuestos que
elabore el presupuesto adecuado para la
capacitacion
4 Solicita la aprobacion y firma del Director
General Financiero (Loja)
Solicita la aprobacién del Director General
5 Académico en caso de que la solicitud sea de
caracter académico
Solicita la aprobacién y firma del Director
5 General de CITTES en caso de que la solicitud

sea de caracter investigativo
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Solicita la autorizacién y firma del Director
General Financiero (Quito)

Solicita la autorizacion y firma del Vicecanciller

Traslada el oficio al Departamento de Tesoreria

El Departamento de Tesoreria acredita el monto
en la cuenta del solicitante

Nota: Al finalizar la capacitacion, el favorecido
ingresa al link viajes y subsistencias y dentro de
este ingresa al link informacién de viaje; ademas
adjunta la factura si la capacitacion fue nacional
o el comprobante de pago si la capacitacion fue
internacional para dar constancia de que los
fondos fueron utilizados adecuadamente.
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Servicio de capacitaciones

Propdsito: Dar capacitacion en la &reas de especialidaddel Instituto al personal de la

UTPL y a personas externas que estén interesadas en adquirir el servicio

Alcance: Desde que se solicita la capacitacion hasta que se implementa la

capacitacion

Responsable del Procedimiento: El Director del Instituto

Politicas:

e Los docentes — investigadores deben contar con una maestria de investigacion
0 un grado doctoral.
¢ Apoyar en la capacitacion instrumental.
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Descripcion del procedimiento A15

No. de

Documento de

- Actividad .
actividad referencia
La persona interesada solicita a través de un
1 oficio al Director del Instituto el topico de la Oficio
capacitacion que requiere
El Director del Instituto a través de un oficio
2 solicita al Departamento de Presupuestos que se
efectle el presupuesto de la capacitacion
3 Presenta al cliente el presupuesto y la propuesta
para la aprobacion del mismo
4 Solicita la aprobacion y firma del Director
Financiero de Loja
Solicita la aprobacion y firma del Director
5 General Académico y del Director General de
CITTES
6 Solicita la aprobaciéon y firma del Director
General Financiero de Quito
7
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Solicita la aprobacion y firma del Vicecanciller

Se procede a desarrollar la capacitacion

Nota: Cuando haya finalizado la capacitacién se
debe realizar la liquidaciéon del presupuesto
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Compra de bibliografia

Propdsito: Adquirir el material bibliografico necesario para el desarrollo de proyectos

especificos

Alcance: Desde la solicitud de bibliografia hasta que se recibe el material bibliografico

Responsable del Procedimiento: Responsable del proyecto

Politicas:

¢ Se realizan la adquisicion del material bibliografico semestralmente.

e La compra del material bibliografico se la realiza bajo pedido en editoriales
indexadas.

e La compra de bibliografia se la realiza a través del Centro de Distribucion
Bibliografico CEDIB de editoriales latinoamericanas.
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Descripcion del procedimiento A16

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia

Solicita al Director del Instituto por medio de un
correo electronico la compra de bibliografia con
la informacion y el propdsito del material
bibliogréfico.

El Director del Instituto solicita a través de un
oficio a Direccién General de CITTES la compra
del material bibliografico, detallando Ila
informacion relevante de los libros.

Oficio

Direccién General de CITTES realiza la compra
de lo solicitado

Direccién General de CITTES realiza la entrega
de los libros.

Con oficio del Director del Instituto dirigido al
Responsable de Biblioteca se solicita el ingreso
al sistema de los libros.

Oficio

Se trasladan al Instituto los libros y se reciben los
mismos.
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Nota: Siempre se compra el material
bibliografico para un proyecto en especifico.
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RESUMEN DE PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION

BO1: Investigacion
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INFORMACION GENERAL

Nombre del procedimiento: Investigacion

Propdsito: Presentar propuestas de temas de investigacion segun las lineas de
investigacion del Instituto, desarrollar los proyectos para la posterior

publicacién

Alcance: Desde la presentacion de la propuesta a inicios del afio hasta la publicacion

de los documentos

Responsable del Procedimiento: Subdirector del Instituto

Politicas:

¢ El tema de investigacion a presentarse debe contener uno o dos documentos
indexados y dos o tres publicaciones de divulgacion
e Las investigaciones deben ser:

v' Papers (al menos uno por afio)
v" Documentos de divulgacion en revistas nacionales o
internacionales (al menos dos)
v' Boletines y documentos de coyuntura (al menos uno por afio)
v' Otros
o Incluye proyectos, capitulos de libros, etc.
¢ El resultado del informe debe presentarse en un documento impreso y en
digital para alimentar la base de datos.
¢ Se deben adjuntar a los documentos (papers) y las bases de datos que
sirvieron de apoyo a la investigacion
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Descripcion del procedimiento BO1

No. de . Documento de
. Actividad .
actividad referencia

Los docentes investigadores presentan el tema
de investigacion a inicios de cada afio, el mismo
debe estar dentro de las lineas de investigacion
y en €l debe constar uno o dos documentos
indexados y dos o tres publicaciones de
divulgacion.

Convoca a una reunion con el Coordinador del
2 Area para planificar las publicaciones que se
realizaran en el afo

El Coordinador del Area convocara a reuniones
3 trimestrales para revisar los avances del
proyecto

El Coordinador del Area convocara a reuniones
4 semanales o mensuales segun a su criterio lo
considere necesario

El responsable de la investigacion realizara un
cronograma de investigacion

El responsable de la investigacion socializa de
manera periédica la misma para revision y aporte
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del equipo

Se presenta el resultado de la investigacién en
impreso y en digital y se adjuntan las bases de
datos y los papers que sirvieron de apoyo

Documento impreso

El responsable del proyecto debe enviar el
mismo via correo indicando su finalizacion y a
hacia que revista esta dirigido

Nota: Si es un documento indexado, previa
revision se envia directamente a la revista.

Si es un documento de divulgacién en revistas o
de andlisis de coyuntura interno, el Subdirector lo
envia.

Si el documento es enviado directamente, debe
contar con la aprobacion del Subdirector
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CONCLUSIONES

El manual de procedimientos y de funciones se constituye como una herramienta
principal del Instituto de Investigaciones Econémicas, ya que contribuye al desarrollo
efectivo de las actividades relacionadas con los procesos que se efectian en el

Instituto.

Es por ello que se extraen las siguientes conclusiones:

e El manual de procedimientos brindara el soporte necesario para el eficaz
desempefio de las labores diarias

e Aportara con informacion necesaria sobre cada procedimiento a efectuarse

e Asistira en el proceso de integracién de nuevo personal

e PermitirA que se actualicen y mejoren los procedimientos segin como el
Instituto de Investigaciones Econdmicas lo requiera.

e Apoyara al proceso de capacitaciones al personal.

e Permitird que le trabajo se simplifique, ya que se encuentra especificado paso
a paso los procedimientos para cada actividad.

e Ayudara a que exista coordinacion en las actividades y evitara que exista la
duplicidad en las mismas.

e La elaboracion y utilizacion de un manual de funciones permite delimitar con
claridad las funciones y actividades que se deben desarrollar en cada cargo,
eliminando asi la duplicidad de tareas; ademas identifica la cadena de mando
que existe, es decir; indica que se debe hacer y quien lo debe hacer.

¢ El manual de funciones es una herramienta que facilita la rotacién interna de
personal, asi como la induccién de nuevos docentes investigadores al Instituto
de Investigaciones Econdmicas ya que estandariza, entre otras cosas, las

funciones de cada cargo.
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RECOMENDACIONES

Luego de haberse realizado el manual de procedimientos detallando los procesos a
seguir para el cumplimiento de cada actividad, se recomienda al Instituto de

Investigaciones Econdémicas lo siguiente:

¢ Conservacion general de la misma estructura organica y las funciones en el
Instituto para asi evitar que se modifiquen las actividades a cumplirse y por
ende los procedimientos

e Modificar los procesos a seguir en cada actividad solo en caso de ser
necesario a fin de evitar confusiones en el personal del CITTES

e Propiciar un didlogo con los demas CITTES de la universidad a fin de
estandarizar los procedimientos internos de cada CITTES.

o ElI manual de funciones y el de procedimientos deben convertirse en
herramientas estandar que estén a disposicion de los docentes investigadores
que desarrollan sus actividades en el Instituto de Investigaciones Econémicas,
para que puedan acceder a ellos en cualguier momento que lo deseen o

necesiten.

¢ Realizar revisiones periédicas o cuando se crea necesario, tanto al manual de
funciones como al de procedimientos, para hacer cualquier actualizacién que
se requiera, dichos cambios y/o actualizaciones deben darse a conocer a todos
los docentes investigadores que formen parte del Instituto de Investigaciones

Econdmicas para que puedan ser aplicados satisfactoriamente.
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lﬁ Untitled Page - Windows Internet Explorer = | X
€  http:ffwsutpl,ukpl.edu, ecfIntrakistweb/Yisjes/Documento/Documentalnforme . aspx
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Eatéticade Loja
DIRECCION GENERAL DE CITTES
AUTORIZACION DE VIATICOS - SUBSISTENCIA Y PASAJES
Autorizacion VIAT_03559
Fecha tramite: 0082010
Asignacion: IIE - INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ECONOMICAS
Funcignario: 1101579454 - GARC|A SAMANIEGO JUAN MANUEL
Autorizado por: Econ. GARCIA SAMANIEGO JUAN MANUEL
Fecha de viaje: Desde: 27052010 Hasta: 20082010
Destino: Quito
Banco: BANGO DE LOJA Mro de Cuenta: 2500112158
Detalle: Aleance ala Autorizacitn VIAT_03602 de fecha 22 de septiembre.
Traslade Nacional
Tipo de Traslado Pasajede Empresa Fecha Ruta valor

Subsistencia # 1 Subsistencia monto§ 2000
Vidticos & Q Viaticos monto § 000
Inscripeiones § 000 Otros§ 000
Pasajes Terrestres §: 000 Pasajes Aéreos § 000

Taxi § 000

TOTAL PRESUPUESTO 20,00
TOTAL A DEPOSITAR 20,00
Econ. Juan Manuel Garcia Dr. Juan Pablo Suérez Chacdn
DIRECTORDELCITTES DIRECTOR GEMERAL DELCITTES DIRECTOR FINANCIERD
Imprimir Balir
Lista o Internet Q 80% %

mmy_l [+, Bandeja de entrada..,

@ Microsoft Excel - BA...,

ﬂ & Gabriela Jaramila La... rESﬁ.ﬂ &EK @' Q 16:48
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nti age - Windows Internet Explorer 7!
E hittp:ffwsutpl. utpl. edu, ec/Intrabletweb/Yisjes/DocumentofDocumentalnformelnternacional . aspx w
I~
TECNICA AR DE LOJA
Lo Wworgidad Catitaa do Ioja

DE VIATICOS - ¥ PABAJES
Autorzacién VIAT (3254

Dimenshén: 411219 Cosnia Confable:  SI9G02
Foohatramile: CEAEI0
- PROY_UDIA_O00S -DOCUMENT = ERND EN B ECUAD!
sugrasien: P
L— BT MDA ALY ARADIROSAELZASETH
Audorizado por: A MONTERDS CUEVAKARINA.
Fachadeviajs: Desde: Lol Mgt 2200010
Responsabla MONTEROS CUEVA KARNA NrodsCosnts: TR00308311
Banco EANCODE LOJA Dasting: DisThoFederal
Dedalie: = 3
Tresiade Nacinal
Az & TAME 21082010 Lojz _Guite 7 =
Adreo Retormo TAME Guite_Lajz 7
‘tubsisiencia® L] ‘Subsisienclamoniod oo
Viathos® 2 Viatizos momo 10000
Inseripslones ¥ o0 Olres# oo
PasajesTerresiresd: 000 PasajesAsreos$ 15000
s om0

e
22082010 preey Quito _Distrito Faderal S6LS
ubsisiencla® @ ‘ubsisienciamoniod o000
Vistieos 2 ] Vistizos montod 00D
inseripslonest 40000 Otros$ S000
PasajesTerresiress: oo PasajesAsreass 150
Tasa Asroportuaria$ 200 Visa ¥ 10000
TOTAL FRESUFUEETD 238330
ToTAL A DEFOMTAR 1552,00

o Internet QSU% Tt

l'gg. Bandeja de entrada, .. & - @ BASE DE DATOS ME... H @ Documentol - Micro,.,., mrﬂ &@K 3 Q 17:03
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I_E Untitled Page - Windows Internet Explorer

& | httpiffwsutpl.utpl edu, eciIntraklstieb/Suministro/Documentas/ImprimirSolictud CITTES, aspx

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Eatéticade Loja
DIRECCION GENERAL DE CITTES
SOLICITUD DE SUMINISTRO
Autorizacidn Nro.. SUM_CADES_00226
Loja, 5102010
Autorizado por: Econ. GARCIA SAMANIEGD JUAN MANUEL
CITTES: IE
Motivo: Peticion de Suministros de Oficina mensual
Solicitud dirigida al departamento de: Infrasstructura
Detalle del pedideo:

1 10 CDsRegrabables

2 SDVDs

3 2Cinta de Embalaje

4 1 Perforadora pequefia

5 1 Grapadora pequefia

[ 15 CDsNo Regrabables

7 10 Resmas de Hojas A4

Eocon. Juan Manuel Garcia Blga.Juan Pablo Suarez
DIRECTOR DELCITTES DIRECTOR GENERAL DEL CITTES
Imprimir Salir
& Internst HE0% v

@ Microsoft Excel - BA..., ﬂ @ Documental - Micro.., rESﬁ.ﬂ &IE‘,K Q Q 16:51
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E Untitled Page - Windows Internet Explorer =\
|§‘ http:ffwsutpl.utpl.edu. ecfIntrabetiieb/Yehiculos/Documentos (DocumentovehiculoCitte, aspx Restarar
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catotica de Loja
DIRECCION GENERAL DE CITTES
AUTORIZACION VEHICULO
Autorizacion VEH_CADES_00081
Laja, 510/2010
Autorizado por: PEfIA ORTEGA KARINA ELIZABETH
CITTES: IE
Funcionaro que solicita: Econ. GARCIA SAMANIEGO JUAN MAMUEL
Detalle de solicitud de vehiculo:
Vehiculo  Fechadesdechora  Fecha hasta:hora  Motivo Contratacion
Camioneta 15-JAN-10: 03:00 17-JAN-10: 18:00 Caomioneta para 5 personas para socilizar resultados del proyecto en la ciudad de Cuenca Interno
Econ. Juan Manuel Garcia Blgo Juan Pablo Suarez
DIRECTOR DEL CITTES DIRECTOR GEMERAL DEL CITTES
Imprimir salir
& Internet E 0% -

Lista

E, Microsoft Excel - BA.., ﬂ ] Documental - Micra.., rES@d ﬂ;LEK £ 9 16:52

mm—l [, Bandeja de entrada..,
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E http:ffwsutpl.utpl. edu, ec/Intrabletweb/PagasDireckasGrabarPagosProvecto . aspx

TECNICA AR DE LOJA
La b orgidad Qatilien deo loja
DIRECCIGN GENERAL DE CITTES
PAGOS
PAG PROY 01395
ue
Lom. o1eEE10
= =
fosiipindesi B R DT ESSMNSTRCY  smmgans  mamiez  ema0
1a27

oEmLLEDE PAGD
Empresa: RANDNMENDIETAMARLON
ue: tHozeanses
Oiressien, SANCAYETANOALTO
Taigtans 2sasere
Tipoge Cusnta: Anomos.
Nro.Cusnis: TR
Bamsa: ScoseLoe
FechaFastura: 16092010
NumeroFature: 005
Retenzian: o
vakr: &z
Forma Page: Deptsne
Onasrvasien:

Juan Manuel Garcia D Juan Pablo Sudrez Chacdn Ing. Ramiro Cardanas

omEcTOR CTTES DRECTOR GENERAL GITTES DRECTOR FRANCIERD

| smprier | | gane

€D Internet | H A% v

BASE DE DATOS ME. . l Documentol - Micra. . mrﬁ ol K2 D 1558
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E http:/fwsutpl.utpl.edu.ec/IntraNetWeb/MainProyecto/Main.aspx - Windows Internet Explorer
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LO.
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=] Q Proyectos =
B Buscar Por: |crres [+] [ wsTTUTO DE MVESTIGACIONES ECONOMICAS [v]
B Modificar Proyecto Datos Generales
B ones Cédigo Proyects  PROV_IE_ 0016 Mostrar Detall

T ] jostrar e
[£] Presupuesto = go - .
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[ Consukar Proyectos DE LA LEY DE THIRLWALL
- N (ECONOMIA PARA EL

=14 Vigjes y Subsistencias DESARROLLO) DESARROLLO
7] Registrar Solicitud PRODUCTIVO  GENERACION
g i L ETT TR DE EMPRENDIMIENTOS
B Lzl CITTES IE SubCittes — Programa  LOCALES SUSTENTABLES:
2] Registrar Informe Vigje MODELOS OF

e EMPRENDIMENTO

RUEe BIOCOMERCIAL, INDUSTRIA ¥

) Crear Pago TURISTICO
[£] Listado Pagos o | Del0iFen2010 Al

= g Adguisicion Tipo Proyecto INVESTIGACION Financiamiento Mo Duracion 23Decl2010
@ Crear Adquisicion Responsable Diego Ochoa Jiménez Contador Oficial
] Aprobar Adauisicién Dimensién 411124 Total Presup 8235 Total Gasto
2] Listar Adquisi
1] Pagar Adguisicisn M Presupuesto

A ——
Listo i & Internet 00 v
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aspx - Windows Internet Explorer
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Archivo
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Viaiac v Quhcictanniac

| |

@Pégina principal  + ﬁResearch B Fuentes (1)

@Imprimir = QPégina - @ Herramientas -~

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LO.

£ Usuario: KELTTY YAJAIRA CHICAIZA

martes, 05 de octubre de

Mena
= ¢ Proyectos
d 2] Crear “
g Modificar Proyecto HONORARIOS ‘T::z;rzijg;iu‘ﬁma ﬁ;":h:'""”a Docente Investigador 0,00 1500,00 1500,00 529203
=| Aportaciones
E Presupuesto =|| | VIATICOS NACIONALES Vlat!cns Perzonal Técnico Asltgnclay Participacion en Eventos 0,00 500,00 500,00 528201
Nacional Nacionales
[%] Informe Avance i .
%) Consultar Proyactos VIATICOS NACIONALES yiaticos Personal Tecnico Viajes Quito Bance Central del Ecuador 0,00 500,00 500,00 529201
= ' Vigjes y Subsistencias
2 Regt R PATERALESI SUMNSTROS! peactivos y Suministros Adquisicion de Suministros de Oficina 0,00 5000 50,00 529204
@ Listados EQAJ"E)RU?LEQ SUMINISTROS/ Reactivos y Suministros Impresiones 0,00 50,00 50,00 525204
[£] Registrar Informe Vigie
=] i Pagos EQAJ"E)RU?LEQ SUMNISTROS/ Bibliegrafia Adquisicion Textos y Base de Datos 0,00 400,00 400,00 529204
%] Crear Pago
2] Listado Pagos !gl}-liROL;LESf SUMINISTROS! Bibliografia Utiizacion de Papers 0,00 100,00 100,00 525204
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[Z] Crear Adquisicion Internacional Internacionales
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

e =
\ ( La Universidad Catolica de Loja
_Qi N DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO PERSONAL

SALIDAS OCASIONALES

DEPENDENCIA: ..o,
HORA DE HORA DE | TIEMPO FUERA
FECHA APELLIDOS Y NOMBRES SALIDA REGRESO DEL CAMPUS FIRMA
NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

La Universidad Catélica de Loja

SOLICITUD DE VACACIONES

FECHA:
EMPLEADO (A):
DEPENDENCIA:

Solicito a usted autorizacién para tomar dias de vacaciones,

a partir del:

correspondientes al periodo:

f) EMPLEADO (A)

1. CITTES: DEPENDENCIA:

Informo que puede tomar dias de las vacaciones

solicitadas, por cuanto las actividades y gestiones bajo su responsabilidad han sido informadas a:
quién la (lo) reemplazara en sus funciones, durante el

periodo de vacaciones.
Aceptd, cumplir con responsabilidad las actividades a

mi encargadas.
Nombre y Firma de la persona que reemplaza:

f) El Director

(solo para uso de docentes)
2.1 Escuela: MODALIDAD: Presencial I:l

Abierta

Informo que el (la) interesado (a) puede tomar las vacaciones, por cuanto ha cumplido con la entrega de
notas, asistencias, informes, guias, evaluaciones y otras gestiones académicas bajo su responsabilidad, y han si

informadas a: quién la (lo) reemplazara en sus funciones académicas.
f) Reemplazo f) El Director
(solo para uso de docentes)
2.2 Escuela: MODALIDAD: Presencial
Abierta

Informo que el (la) interesado (a) puede tomar las vacaciones, por cuanto ha cumplido con la entrega de
notas, asistencias, informes, guias, evaluaciones y otras gestiones académicas bajo su responsabilidad, y han si
informadas a: quién la (lo) reemplazara en sus funciones académicas.

f) Reemplazo f) El Director
2.3 COORDINACION ACADEMICA Y EVALUACION DE M.A.

Informo que el (la) interesado (a) puede tomar las vacaciones, por cuanto ha cumplido con la entrega de notas,
asistencias, informes, guias, evaluaciones y otras gestiones académicas de la Modalidad Abierta bajo su

responsabilidad.

f) El Coordinador

Autorizado |:|
No autorizado |:|

Direccién General de Recursos Humanos
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